
Ogloszenie o nabor/e na wolne stammisko pracy

Wojt Gminy Ostrowek
o»las/a otwarty i konkurcncyjny nabor na wolne stanowisko pracy

1. Nazvva i adres jednostki

Urz^d Gminy w Oslrowku
98-311 Ostrowek 1 1 5

2. Okreslenic stanowiska

Podinspektor ds. wymiaru podatku i optat

3. Warunki pracy na stanowisku

1. zatrudnienie - w pelnym wymiarzc czasu pracy,
2. praca z kompulerem, ohskiga urzadzeri technicznych i narzedzi informatycznych,
3. przewazajaci} pozycjij pracy jesl praca siedzaca,
4. budynck nie jest dostosowany dla osob poruszajqcych sie na wozkach inwalidzkich.
5. wynagrodzenie ustalane zgodnie 7 Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja

2018r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorz^dowych (Dz.U. poz. 936, 2437)
orax. regulaminu wynagradzania pracownikow ur/edu gminy w Ostrowku.

6. zatrudnienie od 1 sierpnia 2019r.

4. Wymagania nie/b^idnc (fornialne):
1) spelnianie wymagari z art.6 ustawy o pracownikach samorzadowych okreslanych dla

stanowisk urzedniczych, tj.:
-jest obywatelcm polskim, z zastrzezcniem art. 11 ust. 2 i 3
- posiada pclna zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzysta w pelni z praw

publicznych
- posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku
- nie byla prawomocnic skazana za przestppstwo umyslne sciganc /, oskar/.cniii
publicznego lub uniyslnc przcst^pstwo skarbowc.

2 ) posiada wyksztalccnie wyzsze
3) sta/ pracy - minimum 6 miesiecy w adminislracji publiczncj lub innym pt)dmiocic przy

\v7konywaniu prac biurowych.

5. Wymagania dodatkowe (bedace pr/.cdniiotem oceny):
Umiejetnosc posiugiwania sie; pr/episami prawa, w szczegolnosci z zakresu Kodeksu
postepowania adminislracyjnego, ustawy o samorzqdzie gminnym, ustawy ordynacja
podatkowa, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym. ustawy o
podatku Icsnym , ustawy o zwrocic podatku akcyzowego zawartego w cenie olcju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolncj, ustawy o postepowaniu w sprawach
dotycz^cych pomocy publicznej ,ustawy o dochodach jst, ustawy o oplacie skarbowej,
ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o finansach publicznych. instrukcji
kancelaryjnej;
2) krcatywnosc, umiejctnosc niiwic}zywania wspotpracy, dobra organizacja pracy.
3) dobra umiejemosc obslugi kompulera.



4) posiadanie wyksztalcenia wyzszego kierunkowego: administracja, rachunkowosc,
ekonomia, finanse (w tym studia podyplomowe),

5) posiadanie wyksztalcenia wyzszego magisterskiego,
6) doswiadczenie zawodowe pracy w urzedzie (preferowane doswiadczcnie na stanowisku

podohnym) potwierdzone swiadectwami pracy, referencjami.

3. Zakres czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy

1) prowadzenie ewidencji stanu posiadania gruntow gospodarstw rolnych i nicruchomosci
stanowiacych wlasnosc osob fizycznych i prawnych oraz biezaca aktualizacja na podstawie
zmian geodezyjnych,

2) wtasciwe i tcrminowc dokonywanie wymiaru podatku rolnego, lesnego oraz podatkow i
opfat lokalnych.

3) prowadzenie ewidencji oraz zaJatwianie podah i odwolari wnoszonych w sprawach
dotyczacych wymiaru prowadzonej naleznosci,

4) prowadzenie wstepnej kontroli deklaracji podatkowej skladanej przez podatnikow,
5) wypisywanie i nadzorowanie doreczania nakazow ptatniczych,
6) przygotowywanie decyzji w sprawie odroc/enia terminu platnosci oraz rozlozenia na raty

podatku rolnego, lesnego oraz podatkow i oplat lokalnych,
7) przygotowywanie decyzji w sprawie umorzcnia naleznosci oraz odsetek za zwloke od

zalegJosci podatkowych,
8) przygotowywanie postanowieh w sprawie udzielania ulg, odroczeri i umorzen w zakresie

podatkow i oplat stanowiacych doehody gminy a pobieranych przez urz^d skarbowy,
9) przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych wymiaru podatkow i oplat lokalnych,
J O ) pr/ygotowywanie postepowania i wydawanie decyzji oraz prowadzenie ewidencji

dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej.

1 1) wykonywanie zadari wynikajacych z ustawy o warunkach dopuszczalnosci i
nadzorowania pomocy publicznej dla przedsiebiorcow, sporzadzanie zwiazanej z tym
sprawozdawczosei.

12) koordynowanie spraw zwiqzanych ze sporz^dzaniem sprawozdaii o udzielonej pomocy
publicznej w rolnictwie.

13) wydawanie zaswiadczcii o:
a) posiadaniu, wielkosci i doehodzic gospodarstwa rolnego,
b) ubc/piec/.eniu spolec/nym rolnikow,
c) zaleglosciach podatkowych,
d) stanie majatkowym dla inslytucji,

14) ewidencja opJaty od posiadanych psow.

4. Informacja dotyc/qca wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych w
jcdnostcc \\n poprzedzajqcym ogtoszenie naboru:

W miesiacu poprzedzaji^cym dat9 ogJoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepelnosprawnych, przekroczyl w Urzedzie Gminy w Ostrowku poziom 6%.

5. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys (CV),



List motywacyjny i zyciorys zawodowy (CV) nalezy opatrzyc wiasnorecznymi podpisami.
numerem teletbnu kontaktowego lub e-mailem, a takze klauzulq o nastepujaeej tresei:

nDobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych (innych niz
wymagane przepisami prawa) przez administnitora danych w celu realizacji procesn
rekrutacji na stanowisko: podinspektor ds. wymiarn podatktt i optat w Urzedzie Gminy w
Ostrowku.
Dane osohowe przekazane przeze mnie sq zgodne z prawt/q.
Zapoznalem(-am) sie z tresciq kltiuzitli informacyjnc'j, w tym z informacjtf o celu
i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przyshtgujq
w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych."

c) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do cxynnosci prawnych;
d) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych;
e) oswiadezenie kandydata o braku prawomocncgo wyroku sadu za um\e
przest^pstwo seiganc z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowc; {w przypadku /atrudnicniu nale/y przedtozye zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego),
f) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
g) klauzula informaeyjna dla kandydata.
h) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczcn dokumentujacyeh posiadany staz
pracy.
Zaswiadcz.enie o /.atrudnieniu dokumenluje wylaexnie bic/acy okres /atrudnienia
tj. niezakonc/ony stosunek praey oraz okresy zatrudnienia wystepujaee pr/ed
wejseiem w zycie przepisow nakazujtjcych wydawanie swiadectw pracy.
Wszyslkie dokumcnty w jezyku obcym nalezy przedlozyc wraz z ieh Uumaczeniem
na jezyk polski dokonanym przcz ttumacza przysieglcgo.
i) kwestionariusz osobowy,
j) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplom).
k) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikaejach i umiejetnoseiach.
1) oswiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia po/walajacego na zalrudnienic na
w/w stanowisku
I) oswiadczenie kandydata o wyrazcniu zgody na przetwar/anie danych osobowych
dla celow rekrutacji,
m) klauzula informaeyjna,
n) spis wszystkieh dokumenlow skladanych w olereie,

6. Kserokopie dokumentow aplikaeyjnych, o ktorych mowa w punkeie 5 lit. h, j. k -
powinny bye poswiadezone przez kandydala za zgodnosc z oryginalem.

7. Wymagane dokumenly aplikacyjne nalezy skladac w zaklejonyeh kopertach w sekretariacie
Urzedu Gminy w Ostrowku lub przeslae poeztq na adres: Urzad Ominy w Ostrowku.
Ostrowek 1 15, 98-311 Ostrowek z dopiskiem: "Dotyc/y naboru na stanowisko
Podinspektor ds. wymiaru podatku i oplat" - w terminie do dnia 8 lipcn 2019 r.
do god/,. 12°°.
Aplikacje, ktore wplynq do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bexl<}, rozpatrywane.

9. Inibrmacja o wyniku naboru b^dzie umieszezona na stronie internetowej Biulctynu
Informacji Publicznej Gminy Ostrowek (www.ost|2wek.biE.£rnirm.^l ) oraz na tablicy
infbrmacyjnei Ur/^du Gminy w Ostrowku.



10. O zakwalifikowaniu do II etapu naboru - rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostana
powiadomicni za posrednictwem poczty, droga e-mail lub telefonicznie.


